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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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PROC ZDOKONALOVAT KOMUNIKACI

MOTTO: Lidé obcas vypadaji jako hulvati a nevychovanci ne proto, Ze by jimi skute¢né byli,

ale proto, Ze neznaji zakladni pravidla lidské komunikace.

VYZNAM KOMUNIKACE
Q rast role sluZzeb a vzajemnych kontakt( v sou¢asném svété
O produktivita prace ve sluzbach je ddna provedenim sluzby (mirou kvality prace je
spokojeny klient)
0 slozitost procesl vyzaduje presnost porozuméni
O zvysujici se tlak na profesionalni image firem a firemni kulturu

O rUst vyznamu komunikacnich dovednosti

Co je cilem komunikace?

KOMUNIKACE JE

e vyména faktl, myslenek, ndlad, pocitli, napad(, postojd, emoci, ...
e fetéz aktivit, jejichZ podstatou je predavani informaci, jejich vytvareni,

pfenos a interpretace (J. Kohout)

TECHNIKA A KOMUNIKACE ...

Technika

1. pomaha lidem

2. snizuje kvalitu mezilidské komunikace



KOMUNIKACNIi MODEL

ODESILATEL PRENOS (SUM) PRIJEMCE
Vznik = | Zakédovani | = Volba > Pfijem a = | Formovani
sdéleni sdéleni komunikacniho dekodovani zpétné
prostiedku sdéleni vazby
7
ZPETNA VAZBA

TEST

Tento velmi jednoduchy test vam na zacatku pomdiZe v orientaci, zda ve vasem mysleni

prevlada rovina raciondlni nebo emocionalni.

ano | ne

=

Nefrikate vidy zcela jasné, jestli se vdm dafi dobre, nebo Spatné.

Zmény pocasi ovliviuji vasi naladu.

PFi rozhodovani se fidite vétSinou spiSe citem nez logikou.

Zarlite, kdy? k tomu je ddvod.

Mivate obcas bezdlivodné Spatnou naladu.

Kdyz mate ,,splin“, vyZadujete od ostatnich ohledy.

| drobné nedorozumeéni ve vas vyvola zlost a vztek.

KdyZz vam néco vadi, nefeknete to jasné a zietelné.

O 0 N o v R W N

Nékdy se vase ndlady stfidaji. Je vdm smutno, ale v zapéti jste euforicky (8).

=
o

Romantickd hudba vas ¢asto dokdze dojmout.

=
=

Myslite si, Ze se rodice za vas Casto stydéli.

=
N

Souhlasite s tvrzenim ,muzi neplacéou”.

=
w

Ostatni maji pfed vami respekt jen tehdy, pokud projevite silu.

[E
b

VétsSinou vahate, jak se mate chovat k ostatnim.

=
v

Ostatni lidé si jen tézko ziskaji vasi dlvéru.

[E
o

Myslite si, Ze vétsina lidi o vas nema dobré minéni.

(Dagmar Lahnerovd, Asertivita pro manaZery, Praha 2009)

Vyhodnoceni: s lektorem




VYJEDNAVANI S JEDNOTLIVCEM

Priprava vyjedndvani a strategie vyjedndvani je zdkladnim predpokladem uspéchu. Za
nejlepsi vysledek se obvykle povaZuje stav, kdy dojde ke konsenzu (shodé, nenulovém reseni),
tedy stavu, ktery je prinosem pro obé strany, respektive, kdy jsou naplnéna ocekdvdni

vyjedndvadjicich stran.

PRIPRAVA NA VYJEDNAVANI je nedilezitéjsi ¢ast procesu

Které hodnoty dlleZité pro mne a které pro partnera jsou ve hie?
Jaké pocity mam ja a jaké partner?

Co chci a co chce partner?

Proc to chci (jaky mam zajem) a proc to chce partner (jeho zajmy)?
Jaka je podstata véci a jak to vnima partner?

Jaky je mUj a partneriv minimalni a idealni cil?

Co mohu udélat/co se stane, kdyz se nedohodneme?

Jaké mam alternativy k vyjednavani ja a jaké partner?

W 0 N o U B W DN

Znam silné a slabé stranky svého vyjednavani a vyjednavani partnera?
10. Je partner pod tlakem situace? Nékoho jiného?
11. Je v asové tisni?

12.Vim, ¢im mohu partnera pfi vyjedndvani ziskat a ¢im ho mohu odradit?

PROCES VYJEDNAVANI

1. ZAHAJENI VYJEDNAVANI ©

Uvodni fazi je vzajemné predstaveni.

Nastolte pozitivni uvolnénou atmosféru, ptiznivy prvni dojem. Budte neutrdlni.

Vyslovte dobré umysly a uznani druhé strané (,Oceriuji Vasi ochotu jednat. ZdleZi mi na nasich
dobrych vztazich”).

Dohodnéte se, jak budete spolecné postupovat (obsahovy a ¢asovy rdmec), pravidla hry.

Souhlaste vSude tam, kde muzete.



2. PREZENTACE VYCHOZiICH STANOVISEK
Vzajemneé specifikujte sva vychozi stanoviska a postoje.

Ill

Taktizujte, postupné ,vykladejte karty na stal”, vzajemné se ,,otukavejte” apod.

Postavte se na stranu partnera — naslouchejte, snazte se podivat na véc z perspektivy druhé
strany, parafrazujte.

Pokladejte objasnujici otazky , abyste zjistili zajmy druhé strany.

Neobvinujte, neltocte, poskytujte informace formou efektivni promluvy, ktera vdm umozni
mluvit o vasich zajmech, pocitech, starostech a potrebach (,ja“ vyrok).

ZdUraznujte to, co je podstatné a bez znevaZovani partnera.

Urcete oblasti shody i neshody.

Misto ,ano, ale...” pouzivejte ,ano a...”.

3. HLEDANI RESENI

Faze, ve které se partnefi snazi o sblizeni stanovisek, hledani prostoru pro vzajemné ustupky
a uspokojeni obou stran, zvazovani kompromisti, optimalni varianty reseni probléma apod.
Neodporujte, formulujte o ¢em hovofi partner (pomozte druhé strané zachovat si tvar, je-li to
treba).

Shromazdéte vsechny napady.

Noveé definujte tak, aby vase definice odrazela zdjem obou stran.

Obratte se od minulosti do budoucnosti. ,,Bud’zistaname v minulosti nebo to budeme resit
jinak. Spolecné se na to podivejme”.

Pojmenujte zajmy, které jsou spolecné oboum stranam.

Stanovte kritéria vybéru, vyberte nejlepsi moznost.

Udrzte odpovédnost obou stran.

4. KRIZE JEDNANI
Faze, kdy se jiz definitivné rizhoduje o vzajemnych ustupcich, nabidkach kompromisech;

specifikuji se klicové body jednani a ¢asto v této fazi hrozi netspéch jednani.

5. ZAVER VYJEDNAVANI - VYTVARENi DOHODY
Faze, kdy dochazi k dohodé, k formulaci smlouvy, navrhu a podpisu dohody.

Cile/ukoly:



vvvvv

Opét si ovérte souhlas
Stanovte ,pojistky” pfipadné ,,dohodu o nedohodé”

Budte konkrétni — kdo, co, kdy, kde, jak

YV V V VYV V

Definujte ,pojistky“, postupy pro pripad, Ze néktera ze stran nebude moci plnit

ustanoveni dohody.

Dbejte na:

VYVAZENOST PROVEDITELNOST

KONKRETNOST A SROZUMITELNOST OVERITELNOST PLNENI{ VSECH BODU

POSTUPY A VETY, KTERE VEDOU V KONFLIKTU PROTISTRANU K PRINCIPIELNIMU

VYJEDNAVANI

. Rekapitulujte fakta: ,,Opravte mne, prosim, pokud nemam pravdu.”
. Dejte najevo uznani: ,Vazim si toho, co jste pro nas udélal.”

. Reagujte vécné na vyhruzky: ,Radi bychom pfi posuzovani vychazeli z nezavislych norem.”

A W N =

. Béhem jednani pouzijte fakta jako argumenty: ,Mohu vam polozit nékolik otazek, abych si

ovéril, zda jsou mé udaje pravdivé.”

(%]

. Ptejte se na motivy druhého: ,Z jakého principu vychazi vase jednani?“

6. Neukvapuijte se ve svych rozhodnutich: ,,Rad bych si vSe promyslel a dovolte, abych vas jesté
jednou navstivil.“

7. Vzneste navrh jako objektivni, ne jako sv(j vlastni: ,Férové feSeni by mohlo byt...”

8. Dejte protistrané moznost upravit detaily: Jak to feSeni zrealizujeme, aby to pro vas bylo

nejvyhodné;jsi?*



RESENi PROBLEMU VYJEDNAVANIM

1. Oddélit lidi od problému
a) budte ,,mékci“ na lidi, ,tvrdi“ na problém
b) vcitte se do partnera
c) vice poslouchejte, méné mluvte
2. Zameérit se na zajmy, které jsou skryty za stanovisky
Rozdélte zajmy do tfech skupin
a) oboustranné sdilné
b) protichtidné
c) odlisné
3. Navrhnout mozZnosti, které vedou k oboustrannému zisku
a) navrhnéte moznosti dfive, nez zacnete hodnotit
b) navrhnéte co nejsirsi skalu feSeni
c) urcete vzajemné odliSnosti
4. VyuZivat nezavisla kritéria
a) hledejte mozna nezavisla kritéria
b) budte otevieni vii¢éi novym navrhim (hledisktim)

c) pouzivejte nezavisla kritéria jako Stit

AKTIVNIi NASLOUCHANI

Druhy naslouchani:
Q pasivni
o selektivni
O predstirani
Q vyznamové

o aktivni

Zaklad aktivniho naslouchani = ,,starostlivy” postoj, projev zajmu o partnera.

Aby se mohlo naslouchat, je dtileZité chtit naslouchat.



AKTIVNi NASLOUCHANI

TYP REAKCE PRIKLAD CO DELAT Cil
Povzbudiva * MUZete mi o tom fici Zajimejte se o druhého | Podnitit druhého k
néco vic? Nedavejte najevo hovoru
souhlas ¢i nesouhlas
Objasnujici ¢ Kdy se to stalo? Ptejte se na dalsi ¢ Ziskat vice informaci
e V jaké situaci? podrobnosti e Upevnit kontakt a dat
Povzbudte k vysvétleni | najevo zdjem o
druhého
Parafrazujici ¢ Jestlize VAm dobre Shrite sdéleni e Dat mluvcéimu najevo,
rozumim ... Rikejte svymi slovy Ze ho slySime a
* Proto byste si pral, aby slySené rozumime mu
e Ovérovat pribéiné
sdileny smysl sdéleni
Zrcadleni pociti * To vas asi muselo Pokuste se pojmenovat |* Ukazat porozuméni a
nastvat ... pocity, emoce druhého | pochopeni pro
e 7Zda se, Ze jste velmi prozivani druhého
zklamany ...
Shrnujici * TakZe jsme se dohodli Hlavni myslenky e Sjednotit zavéry z
na ... shrneme a utfidime jednani
e Dosli jsme tedy k e Zajistit oboustrannou
zavéru, Ze ... srozumitelnost
vysledku
Ocenujici e Vazim si vaseho usili ... Sdélte uznani - e Uznat vyznam druhé
¢ Ocenuji Vasi snahu ... pochvalu druhé strané osoby
za jeji usili
KOUCOVANI

Na koucovani je néco, co je ndm vSem blizké. KdyZ se nékoho zeptate, definice se budou jedna

od druhé lisit. MoZna neexistuji dva lidé, ktefi by s nim méli stejné zkuSenosti. Pro mnohé je

slovo , koucovani” spojeno se sportem.

vevs

Koucovadni se dnes stava stdle vyznamnéjsim, ucinnéjsim ndstrojem vedeni lidi. Stalo se

uzndvanou, nepiehlédnutelnou profesi. ManaZefi si zacinaji uvédomovat, Ze koucovdni jim

umozZnuje podivat se na problémy jinak, neZ byli dosud zvykli, Ze pfi ném mohou objevovat




nové prileZitosti a novd rFeseni problémi. VyZaduje zcela jiny, pozitivnéjsi pFistup k lidem.
Chceme-li koucovat, musime potlacit nedivéru ve schopnosti druhych lidi, opustit staré
postupy a osvobodit se od starych zpiisobii mysleni.

(John Whitmore,2009)

PROC KOUCOVAT?
v At mate jakékoliv pracovni postaveni, mate pfileZitost kouéovat ostatni.
v" Koucovani vam pomuze zvysit kvalitu vaseho Zivota.
v' Pomuzete lidem kolem vas zlepsit jejich schopnosti a dovednosti.

v" Budete schopni pracovat lépe, kdyZ budou pracovat Iépe lidé okolo vas.

KOUC NENIi UCITEL!
v Kou¢ nemusi mit lepsi znalosti nebo vy33i odbornost neZ osoba, kterou kouéuje.
v" Kou¢ pomaha zlepSovat vykonnost tim, Ze vybira faktory, které k ni pfispivaji, at uz je zna
predem nebo ne.
v’ Otazka je jedna z nejvyznamnéjsich pomucek kouce.

v Zakladni pravidlo kouc¢ovani je: systematicka snaha zjistit, co jiz kou¢ovana osoba umi.

SHRNUTI
KOUCOVANI je systematicka snaha zlepSovat pomoci otazek a rad zaméfrenych na zmény,

které povedou ke zlepseni soucasné vykonnosti az k cilové trovni. (Paul Birch,2005)

Zadna ,sucha” definice nemize vyjadFit vzruseni a vasné, které tento proces muie vyvolat.

VSechno o koucovani souvisi se snahou pomoci nékomu splnit jeho sny.

KDO MUZE KOUCOVAT?

Naucit se koucovat miiZe byt snadnéjsi neZ se zbavit nutkdni udélovat pokyny.

Kouci jsou lidé jako vy. Néktefi maji vysokou kvalifikaci, jini prorazi jen tim, Ze umi polozit

spravné otazky spravnym lidem ve spravnou dobu. Schopnosti koucovat si mGze zlepsit kazdy.



Vlastnosti, které z vas udélaji lepsiho nebo horsiho kouce:

© Koudi maiji radi lidi.

Kouc ziska svou cenu diky ostatnim, ne diky vlastnim Gspéchim.

© Kouéi uéi.
Uloha koude spociva v pokladani otazek a pozorovani a nasledném hledani zmén v chovani.

Pokud maiji zafit, musi to byt lidé, které bavit ucit jiné (ne poucovat).

© Koudi se vyptavaji, vyjimeéné prikazuji.
Kou€ neni tyran, ktery fve na nadavky na tym. Je tazatelem a pozorovatelem. My vsichni se

radéji fidime tim, na co pfijdeme sami, nez radami nékoho jiného.

© Koucdi se dobrovolné obétuiji.
Kouci se o své znalosti a schopnosti podéli, aby zlepsili vykonnost téch, které koucuji. Davaji i

Cast sebe samych. Pomahaji jinym k jejich zdokonaleni.
© Kouéi nechtéji byt sttedem pozornosti.
KdyZz s nékym pracujete na zlepSeni jeho vykonnosti, pfipravujete ho na uspéch, mozna

dokonce slavu. Nedélate to proto, aby jste ziskali slavu pro sebe.

Které vlastnosti a dovednosti uz mate, a které si jesté zaslouzi rozvoj?

MAM BUDU ROZVIJET




KOHO LZE KOUCOVAT?

Funkéni partnerstvi mezi kou¢em a jeho svéfencem vyzZzaduje dobrého kouce a vnimavého

posluchace.

Jaké vlastnosti by méli mit lidé, jez budete koucovat?
A. Maéli byste hledat lidi s energii a odhodlanim plnit ukol. Pokud jim chybi, budou témér
jisté plnit vas plan jenom na oko a do svého zdokonaleni nebudou vkladat potfebny Cas
a usili.
B. Maéli by chdpat vasi roli a akceptovat vas jako kouce. Pokud nepochopi, jak ma vase
spoluprace vypadat, nebo to pochopi, ale neakceptuji, pak toto partnerstvi nebude

fungovat.

Kromé tohoto mlzZe nastat i nékolik mensich problému, na které je tieba se pfipravit. Co by

kou¢ mohl od svych svérencu slyset:

K tomu mé skutecné nikdo nedonuti.”
To je nejhorsi, co mlzZe kouc slySet. Koucovat nékoho, kdo se nesnazi zlepsit, je zbytecna prace.

Pokud tento postoj nemuZete zvratit, prestante tyto lidi koucovat.

»TouZzznam.”
To je odpoveéd lidi, ktefi chtéji vic, nez jim nabizite. Mysli si, Ze toto jiz umi. Casto lidé néco znaji,
ale neumi to poutZit v praxi. Jakékoliv mnozstvi védomosti bude zbytecné, pokud podle nich

nezacnou jednat.

,Ted neni vhodnd doba.”

To jsou lidé, ktefi se mozna chtéji zlepsit, ale az zitra. Mozna to néktefi mysli upfimné — neni
opravdu vhodna doba. Jinym vyhovuje soucasny stav a chtéji se vyhnout jakémukoliv Usili nebo
zméné. Je na vas, jak to posoudite. Pokud se jen vymlouvaji, musite je postrcit. Ale pozor,
musite se pfizpUsobit jejich tempu. Postrkovat muiZete. Tyrat nebo délat rozhodnuti jejich

jménem, to nikdy.
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»Proc€ se vytahujes?”
Néktefi lidé nasnasi samotnou predstavu, Ze je nékdo koucuje. Nechtéji, aby jim nékdo
pomahal, nebo maji vlastni ndzor na to, jak ma koucovani vypadat. Proberte to s nimi. Pokud

dlivod chovani nezjistite, tak z toho radéji vycouvejte. NemuzZete nikoho nutit.

»Nebylo by lepsi kdybych...?*“
Existuji lidé, ktefi musi kazdy navrh nebo strategii popfit. Je to Unavné, ale zaroven to muze
pracovat ve vas prospéch. Pokud neexistuje dobry divod, proc jejich navrhy nepouzit, tak jim

vyhovte. Podpofite tim jejich pocit nezavislosti.

»~Ne.”
Pokud se to stane a jakékoliv vyjednavani selze, zménte pfistup. Fungovala by jind metoda? Byl
by pfijatelnéjsi nizsi cil? Pokud se vam nepodafi najit kompromis nebo néjaky spolecny zajem,

budete to muset ukondit.

»Nikdy nebudu dost dobry.“

Temné obdobi, kdy se ,do duSe vkradaji pochybnosti.” Za téchto okolnosti jsou vhodné
kratkodobé cile. ,0.K. nebudu té presvédcovat, Ze dosahnes cile X, ale vSimni si, Ze velmi brzo
muzeme splnit cil Y. S célem X si budeme délat starosti pozdéji.”

LAle ja to chci TED!“

Netrpélivi, ktefi neuméji cekat, az se zlepSeni dostavi. Chtéji zlratit pstup a dosahnout
okamzitych vysledk(. Domluvte si sadu lehce narocnéjsich cild a sledujte, jestli to znamenalo
pokrok. Pak moznd dosahnou vysledk( rychleji. Pokud tyto cile nesplni, proberte ndavrat

k paGvodnimu planu.

Toto byly jenom ukdzky, berme to jako pfiklady. Nepokryvaji celé spektrum situaci, s kterymi

se miiZe kouc setkat.
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MODEL KOUCOVANI

Casto lépe pronikneme do problematiky, pokud je ve formé modelu.

Cilem koucovani je upravit ( angl. adapt) néci vykonnost. Z toho dlivodu byl vytvofen model

ADAPT:

A — (Assess current performance) Posoudit néci vykonnost

D — (Develop a plan) Rozvinout plan

A — (Act on the plan) Jednat podle planu
P — (Progress check) Zkontrolovat pokrok
T — (Tell and ask) Mluvit a ptat se

A - Posoudit souc¢asnou vykonnost
Pfed tim, neZ za¢nete s nékym diskutovat o zlepseni jeho vykonnosti, musite si sami pro sebe

zjistit, jak na tom je praveé ted. Musite pochopit, jak své sou€asné urovné dosahl.

= Jaky pouziva styl?
= Jaké voli nejcastéjsi taktiky a strategie?
= P¥ijaké praci se citi nejlépe?

= Ktery druh prace mu nejde?

D - Rozvinout plan

V prvni fazi je tfeba stanovit cil, urcit, jaké drovné vykonnosti ma byt dosazeno.

= O jak velké zlepSeni svérenci usiluji?

= Zajak dlouho by zlepseni mohli dosdhnout?
V druhé fazi tento cil rozdélte na prmérené casové useky.

= Jak daleko byste se mohli dostat za dobu X?

= Jak daleko za dobu Y?
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Pracujte s kratkymi casovymi uUseky a presné vymezenymi cili. Méjte cil na paméti,a le

nevnucujte se s jeho planovanim.

Treti faze — prace na strategiich k dosazeni poZzadované vykonnosti. Nékteré mohou zahrnovat
vyuku, jiné pozorovani kouce a jeho komentar nebo otazkovou metodu. Nakonec musite pfizvat
svérence, aby plan formalné odsouhlasili. Na vzniku planu se sice nepodileli, ale slova ,,Ano, ja

s témito cili a pldanem souhlasim” ho posunou do oficidlni roviny a zvysi jeho zdvaznost.

A —Jednat podle planu

Ackoliv je to ta ¢ast planu, ktera je nejvice vidét, obvykle byva jednoducha. Nékdy tato cast
objevi potiZe s pozorovanim a komentovanim jednoho vykonu, aby to odhalilo véci, které je
tfeba zménit. Vétsina této faze je vask v tom zjistit a udélat to, co je tfeba pro posun z jednoho

bodu planu na druhy.

P — Zkontrolovat pokrok
Neni to faze, ale spiSe série fazi. Pokrok musi byt zkontrolovan u kazdého milniku, ale mél by

byt kontrolovan i béhem cesty k tomuto milniku. Nesplnéni by pak nemélo byt prekvapenim.

T — Mluvit a ptdt se

Tato etapa znamena diskusi o pokroku podle méritek vykonnosti a o mozZnostech dalsiho
zlepseni. Diskuse je dusi koucovani. Kou¢ potfebuje rozumét motivaci svych svérenc,
potiebuje rozumét jejich vykonnosti a optiebuje védét, jak se jich ma ptat, aby nasel zpuisob,

jak jejich vykonnost zlepsit.

Kdyz tento model uvedete do praxe a vasi svéfenci se zdokonali, budete se muset rozhodnout,
jestli je ¢as zacit zase od zacatku.

Pokud se do toho pustite, pak vase uloha kouce nemusi nikdy skoncit.
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KOUCOVANIi TYMU

Manazer ma v podstaté dva ukoly. Zajistit, aby se udélalo to, co se udélat ma, a vytvaret

podminky pro rozvoj lidi.

KOUCOVANIi ZAMERENE NA REALIZACI UKOLU

Vychazi ze stejného principu jako kougovani jednotlived. Cim vy$si je dGroven individuélniho a

kolektivniho védomi tymu, tim lepsiho vykonu dosahuje.

Tym se snazi vyporadat s novym ukolem.

- Lidr tymu m{Ze koucovat tym jako celek a klast vSem otazky.

- Pokud jde o vétsi tym, mlzZe Cleny rozdélit do dvojic, trojic a nechat je prodiskutovat moznou
odpovéd.

- MdzZe vytvorit skupinky sloZzené z lidi zastavajici odlisné funkce a podnitit tak vznik novych

myslenek.

Vysledkem tohoto postupu budou r@izné CiLE zformulované ¢&leny tymu, umoziujici lépe
pochopit REALITU.

PFi brainstormingu, jeho? cilem je nalézt MOZNOSTI, se uplatni ndpady viech ¢lend tymu.

Nakonec tym pfijme plan Cinnosti, na jehoz realizaci se podileji vSichni ¢lenové tymu — VOLBA.

V nékterych situacich , napriklad pfi posuzovani dosavadniho vykonu tymu, bude skupinu

koucovat lidr tymu. Clenové mohou odpovidat Gstné i pisemné.

Otazky, které muzete pouzit:

= Co je na daném ukolu nejobtiznéjsi, co vam zabira nejvice €asu, co vas stresuje?

= Co byste pristé udélali jinak?

= Kdo potiebuje byt informovan o zménach, které nastanou?
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= V ¢em potiebujete podporu? Od koho? Kde ji ziskate?

= KdyzZ se vam to podafi, jak se to promitne do vysledku, jak se to dotkne ostatnich?

= Jak to ovlivni ¢casovy harmonogram a kvalitu?

KOUCOVANI PRIKLADEM

vvvvvv

vztahy.
Jeho jednani vnimaiji totiz jako model vlastniho chovani. Budou ho napodobovat, i kdyZ ze
zacatku

bude napodobovani slouzit zejména k tomu, aby je pfiznivé hodnotil a zajistili si misto v tymu.

Pokud chce lidr docilit upfimného, otevieného a Cestného jedndani, musi tak jednat sam. Ma-li

pocit, Ze k rozvoji tymu prispéji mimopracovni kontakty, mél by je sdm iniciovat.

Nasleduji seznam MOZNOSTI je sestaven z odpovédi U¢astnik( tym@ zaméFenych na rozvoj.

++ Prodiskutovat a shodnout se na spolecnych cilech tymu.

«+» Za Ucasti a s prispénim vSech ¢lenti tymu vypracovat souhrn zakladnich pravidel nebo

principt fungovani tymu pfijatelnych pro vsechny cleny.

+* Vymezit ¢as na pravidelna, obvykle v navaznosti na planované parcovni porady

realizovana setkani, zamérena na rozvoj skupiny.
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X/
*

Zjistit nazor ¢lenti tymu na to, do jaké miry povaZuji za Zadouci zucastfiovat se

spolecné raznych organizovanych aktivit.

Vytvofit podptirny systém umoziuji se zabyvat, na pozadani i divérné, individualnimi

problémy a zaleZitostmi.

Rozvijet spolecné mimopracovni zajmy.

Spolecné ziskavat a osvojovat si nové dovednosti.

Spolecné diskutovat o schopnostech a vlastnostech ¢len tymu.

K rozhodnuti pfijmou néktery nebo nékteré z téchto navrhi by tym mél dospét demokraticky.

Pfijaty prncip by mél byt pfesné formulovan a zaznamenan.

CO BRANI USPESNEMU KOUCOVANI

Nejvétsi bariérou je vzdat se toho, co jsme az dosud délali.

Neschopnost ,,nového pohledu na lidi“ mzZe naprosto znemoznit koucovani.

VNEIJSi BARIERY

1.
2.
3.

Kultura firmy neni v souladu s timto pristupem.

Lidé jsou vici novym pristupim neduvéfivi.

Nepochopi, co délam, a nebudou mi dlivéfovat.

Budou si uvédomovat, Ze se snaZzim néco zménit, a daji mi nékolik tydnl na to, zacit
zase délat vSechno znova ,,normalné.”

Budou si myslet, Ze jde o novy manazersky trik.

Koucovani vyZaduje pfiliS mnoho ¢asu, ktery nemam na zbyt.
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7. Lidé ocekavaiji, ze jim feknu, co maji délat.

8. Nechtéji nést odpovédnost.

9. Budou si myslet, Ze jsem se zblaznil.

10. Ztratim autoritu.

11. Jsem odbornik a moji lidé ocekavaji, Ze své znalosti vyuZiji.
12. Koucovani pouzivam — nemusim proto nic ménit.

s,

VYZNAM PORADY (WORKSHOPU) PRO EFEKTIVNI RIZENI

PROC JSOU PORADY DULEZITE?

Pro efektivitu kazdé organizace je dllezZité jak se jeji pracovnici s ni identifikuji, jak moc ji berou

za své a zda se citi byt soucasti dané pracovni skupiny. ZkuSenost spole¢ného setkani tymu,

informovanost jeho ¢lend, pocit spoluzodpovédnosti a Ucasti na rozhodovani ma pfimy vliv na

to, jak se jeho ¢lenové citi, jak moc berou za své pfijata rozhodnuti a jak efektivné spolupracuiji.

Kvalita porad ma tedy pfimy vliv na efektivitu organizace.

JAK POZNAME, ZE JE PORADA EFEKTIVNI?

Hlavnim kriteriem efektivnosti porady jsou jeji vysledky:

¢ Dostali jsme odpovédi na otazky, na které jsme potiebovali zodpovédét?

e Které problémy jsme vyresili? K jakym rozhodnutim jsme dosli?

* Dozvédéli jsme se néco nového?

Jak vysledky této porady ovlivni chod organizace?

Je dilezité se také zamyslet nad prubéhem porady z hlediska jejiho pribéehu:

¢ Jakym zplsobem jsme fesili problémy?
¢ Jak jsme dospéli k rozhodnuti?
¢ Jak dobfe pracovala skupina jako tym? Komunikovali Uc¢astnici efektivné nebo si resili své

osobni spory?
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e Jak se Ucastnici citili po poradé? Jak ji hodnotili?
e Mél kazdy moznost se zapojit nebo jeden ¢lovék poradu ,ovladl“?

* Byla porada pfijemnym zazitkem? Byla podnétna, naro¢na?

JAK POMOCI PORADAM, ABY BYLY EFEKTIVNIi A PRIJEMNE?

Pokud vas vaSe odpovédi na predchozi otazky neuspokojily, zkuste vést poradu interakénim
zplisobem. Interakéni metoda je mnoha lety ovéreny zplsob, ktery je pouzivan ve firmach a
organizacich na celém svété, jak efektivné vést porady. Porada neni chdpana jako zaleZitost
vedouciho, jsou za ni spoluzodpovédni vSichni zacastnéni. Lidé, ktefi ji vyuzivaji zjistili, Ze se na
poradach méné vycerpavaji neustalym mluvenim, vice mohou naslouchat a o vécech premyslet,
vice se dozvi. U&astnici se neciti otradveni a unaveni. Porady se zrychli a zefektivni, dojde k vice

rozhodnuti. Po - poradovy syndrom se minimalizuje.

TYPY, FUNKCE A SMYSL PORAD

TYPY PORAD, JEDNANI A SETKANI

= prednaska - monolog bez zapojeni posluchacu

= informativni setkani - neformalni jednani, vétsSinou vsak jen monolog s moznosti
vznaseni dotazl

= rozdélovani ukolli - porada u vedouciho bez snahy o zapojeni Ucastnikd do feseni
problému

= pracovni porada - snaha o odhaleni a feseni konkrétnich problému

= verejné jednani - porada o zdvainéjSim problému za ucasti verejnosti

FUNKCE A SMYSL PORAD, JEDNANI A SETKANI

Porady jsou pfrilezitosti pro

= odhaleni problém{

= analyza problém{
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L U L U

feSeni problému

pfijimani rozhodnuti pfi sestavovani pland
stanoveni cill

vyména informaci

zvySeni produktivity a efektivnosti skupiny

zlepSeni komunikace ve skupiné

zvySeni pocitu zodpovédnosti za realizaci rozhodnuti
zvySeni pocitu soundlezitosti se skupinou

vyreseni konfliktl ve skupiné

PRIPRAVA NA PORADU a na co nezapomenout béhem porady

Kazdy, kdo je postaven pred ukol vést poradu, by mél udélat nasledujici kroky jako zaklad

uspésného jednani v budoucnu:

Etapa 1 — nékolik dn(i / tydnl pred poradou:

Stanovit cil porady

Stanovit predpokladany program porady

Stanovit okruh pozvanych ucastniku

S ohledem na program a pocet Ucastnik( vybrat vhodné misto pro jednani
Rozeslat pozvanky, obsahujici ¢as a misto jednani, program a zakladni podklady pro

jednani

Etapa 2 — bezprostfedné pfed poradou:

Upravit prostor pro jedndni podle vlastnich zvykd a konkrétnich potieb

Na viditelné misto umistit program a ¢asovy harmonogram jedndani a navrzena pravidla

Etapa 3 — bezprostfedné po zahajeni

Zacit vcéas
Predstavit sebe a svoji roli (role facilitatora, event. zapisovatele)

Pfedstavit Ucastniky jednani / porady
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e Seznamit Ucastniky s cilem porady

e Zjistit co ocekavaji ucastnici od porady

e Sezndmit Ucastniky s predpokladanym programem (obsahové i ¢asové) a udélat
pfipadné zmény

e Stanovit pravidla pro jednani

e Zkontrolovat zapis a pInéni ukoll z minulého jednani

Etapa 4 — v prlibéhu jednani

e Délat vSe, co ma délat dobry facilitator

Etapa 5 — pred ukoncéenim porady
e zajistit, aby vSechny ukoly z jednani plynouci mély uréen termin splnéni a zodpovédnou
osobu
e Zkontrolovat spoleény zapis
e Stanovit termin, misto a predbézny obsah dalSiho jednani
e Zhodnotit jednani
e Uzavfit jednani pozitivné

e Uklidit mistnost

Etapa 6 — po skonceni porady

e Pripravit a rozeslat ucastnikim zapis z jednani

e Ddéle podle bodd v etapé 1
Pokud jste postaveni do role ,najatého” facilitatora, jsou nékteré body ukolem zadavatele,
nikoliv Vasim. Ve vlastnim zajmu se vSak presvédcte, Ze zadavatel vSechny body promysilel,
v nékterych pripadech bude moina vdécen za Vasi radu ¢i konzultaci. Zaroven si snim
dohodnéte dalsi schlizku, béhem které se pokusite ziskat dostatek informaci pro Vasi orientaci
v problému, ktery bude tématem porady i jednani (nedejte se vsak ,naprogramovat” na
zadavatelem urceny vysledek). zakladni orientace je potfeba, abyste byli schopni rozeznat, zda

se jednani ubira kupredu ¢i zda se tocite na misté nebo zabihate do pfiliSnych podrobnosti.
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FACILITACE

PRUBEH FACILITACE

1. Zahigjeni

=
=
=

predstaveni ucastnikud
predstaveni sebe jako facilitatora

zakladni pravidla

2. Vlastni prtibéh

=

4 8 8 0 8 &

3. Zavér

téma — predmét jednani
pojmenovani problému
koho se tyka?

jak vznikl? (pfic¢ina)
noveé predefinovat
navrhy na feseni
vyhodnocovani reseni

postup realizace

OSOBNOST FACILITATORA

>

YV V V VYV V V

Neutrdlni osoba (idealné)

Nezodpovida za obsah feseni

Nehodnoti ndpady ¢lent

Zodpovida za pribéh jednani

Chrani ucastniky pred vzajemnym napadanim
Soustredi pozornost na téma

Zajistuje, aby byl kazdy vyslysen, povzbuzuje, upresiuje

Navrhuje postup diskuse

ZODPOVIDA ZA PROCES, NIKOLIV ZA RESENI!
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DESATERO ZASAD FACILITATORA

Facilitator je odpovédny za procesni stranku porady. | kdyZ nezasahuje do vécné stranky,
muzZe do velké miry ovlivnit, zda porada vyusti v dohody ¢i rozhodnuti, kterd budou kvalitni,
pfijatelnd a uskutecnitelnd. Aby skupiné pomohl ktakovému vysledku, respektuje dobry

facilitator nasledujici desetibodové minimum:

1. Cti zasadu, Ze je na poradé kvuli u€astnikiim, nikoli naopak. Zasahuje pouze tehdy, je-
li to uzitecné.

2. Vytvafi podminky pro to, aby si Ucastnici porady mezi sebou dobfe rozuméli. Pt3 se,
je-li diskusni pfispévek nejasnym shrnuje, je-li pfilis dlouhy, presvédcuje se, zda byl
vSemi Ucastniky dobfe pochopen a vzat do Uvahy pfi hledani reseni.

3. Je prisné nestranny. Vytvari rovnopravné podminky pro vSechny ucastniky porady.
Stard se o to, aby vSichni méli moZnost vyjadfit svlj ndzor a aby vsichni nabyli pocitu,
Ze jsou brani vainé a jejich nazor byl dobfe pochopen a vzat do uUvahy pfi hledani
reseni.

4. Navrhne pravidla porady, ktera jsou pfimérend povaze a zvyklostem ucastnikd. U
pravidel, kterd jsou skupinou pfijata, pak vyZzaduje jejich dodrzovani.

5. Zjisti, nejlépe jiz pfedem, s jakym ocekdvanim ucastnici na poradu prichazeji. Podle
toho zformuluje cil porady a umozni Ucastnikiim tento cil predem pripominkovat,
doplriovat ¢i pozménit. Ovéruje mandaty a casové moznosti ucastniku.

6. Navrhne ucastnikiim takovy program a ¢asovy harmonogram porady, ktery odpovida
dohodnutému nebo navrhovanému cili porady, projednavanému tématu a ¢asovym
moznostem.

7. Dba na orientaci skupiny v procesu jednani, tzn. dba na to, aby vSichni ucastnici
v kazdém okamziku védéli, kde v rdémci programu se porada pravé nachazi, o ¢em se
diskutuje a jakou metodou. Mysli i na to, kudy se bude porada dale ubirat, aby
dospéla ke svému cili.

8. Je pruiny, ne dogmaticky. Je pfipraven upravit podminky, za kterych porada probih3,

pokud se na tom ucastnici dohodnou.
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9. Koncentruje se vyhradné na zpuUsob, jakym je porada vedena. Nikdy se nenechd
strhnout k rozhodovani o vécném reseni problému ani k rozhodovani osobnich spord.
10. Zna nejbolavéjsi misto jednani, kterym je praktické uskutecnéni toho, co bylo
dohodnuto. Porada pro ného proto nekonc¢i dosazenim dohody, formulaci rozhodnuti
nebo nalezenim feseni, ale aZz zajisténim podminek pro to, aby se dohodnuté véci

opravdu uskutecnily.

DYSFUNKCNI ROLE VE SKUPINE

AGRESIVNI CHOVANI: Prace pro vlastni prospéch a status, zatimco ostatni jsou poptipadé
kritizovani nebo jim blamovani. Projevy nepratelstvi vici skupiné nebo jednotlivym clenim,

zesmésnovani hodnot nebo stavu ostatnich ¢lent skupiny, pokus trvale dominovat.
BLOKOVANI: Brzdéni daldiho rozvoje skupiny odboovanim na okrajové problémy. Nabizeni
osobni zkusSenosti, které s predkladanym problémem nemaji nic spolecného. Argumentuje
tvrdosijné k jednomu bodu. Odmita ideje z afektové zaujatosti.

SEBEPRIZNANI: Pouzivani skupiny jako pGdy pro osobni pocity nesouvisi s cily skupiny.

SOUPERENI: Had4 se s ostatnimi o nejlepsi ideje, trvale hovoii a hraje nejvétsi roli, strhava

vedeni na sebe.
HLEDANI SYMPATIE: Pokus svést ostatni &leny skupiny k sympatii svlastnimi problémy a
nevlidnym osudem. Vlastni situaci predstavuje zamotané nebo vlastni ideje sniZzuje natolik, Ze

se tim docili podpory ostatnich.

KLAUNERIE: Pokusy usporadat legraci, vtipkovat, opicit se, aby prace skupiny byla pokud mozno

stale prerusovana.

HLEDANI POZORNOSTI: Pokusy vztahnout pozornost na sebe, napfiklad hlasitym, vydatnym

hovorem, extrémnimi idejemi nebo i nezvyklym chovanim.
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STAHNOUT SE ZPET: Pfevazné pasivni, nevyrazné chovani omezené na nejkrajnéjsi formalitu.

Sni za bilého dne, Suska s ostatnimi...

JAK POUZIVAT OTAZKY PRI PRACI SE SKUPINOU

Vyberte z pravého sloupce nejvhodnéjsi moznou reakci na danou situaci. Pismena oznacujici

vybranou variantu napiste do pole v prostfednim sloupci. Jednu odpovéd mizZete pouzit

vicekrat.

Situace:

Jak na ni reagovat:

1. Chcete, aby se rozvinula diskuse.

a) Pozadate konkrétniho ucastnika, aby
shrnul co predtim fikal ten druhy

2. Chcete diskusi uzavrit.

b) Pozadate ucastniky o zpétnou vazbu

3. Chcete vtahnout konkrétniho zaka do
diskuse.

c) Polozite skupiné néjakou obecnou
otazku

4. Dva Ucastnici se béhem porady spolu
bavi o nécem jiném.

d) Polozite danému ucastniku
konkrétni otazku

5. Dostanete otazku a nejste si jisti jak ji
zodpovédét.

e) Polozite skupiné néjakou konkrétni
otazku

6. Chcete zjistit do jaké miry tfida
souhlasi s danym nazorem.

f) Polozite danému Ucastniku obecnou
otdzku

7. Dva Ucastnici se prou. Ostatni je
pozoruji.

g) Pozadate skupinu o shrnuti

8. Diskuse trva jiz delsi dobu a vy
pochybujete o jejim smyslu.

h) Pozadate jednoho ucastnika, aby
diskusi
shrnul

9. Dva Ucastnici diskutuji o problému bez
znamky pokroku v jeho feseni.

i) Vratite otazku skupiné
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JAK NA RUSICE

dat mu funkci

posadit si jej blizko

zeptat se, co potrebuje on a co ostatni Gcastnici
vyzvat jej, Ze mize odejit, kdyz jej to nebavi
pozadat skupinu o radu, co s nim udélame

nevyvracet negativni zkuSenost, nebo pravdu, kterou vidi jedinec

g 4 4 4 4 4 8

pochvilit jej, Ze o negativnim jevu mluvi: ,To je dobfe, Ze to fikate, asi to bylo

tézké....“, ale dodat: ,,A co je mozné udélat s tim, aby se to neopakovalo?”

= zmeénit téma hovoru

ZAVER PORADY, WORKSHOPU

Zopakujte dohodnuté zavéry, prehlédnéte, zda jste néco duleZitého nezapomnéli - pokud ano,

rozhodnéte se kdy se k tomu vratite. Ovérte si, Ze vSichni odchazi se stejnym zavérem.

Nezapomerite pochvdlit za ndmahu, ocenit ucastniky, povzbudit - cokoli, co pomUzZe lidem

odejit z porady s ptijemnym pocitem.

Oficialné zakoncete, aby bylo jasné, co se jesté projednalo na poradé a vsichni jsou o tom

informovani a co se resilo jen v omezené skupiné ucastnika.

Pozitivnim zdvérem investujete do pfiSti porady - pozitivné lze zakoncit i poradu, ktera

k dohodé nedosla. Kazdé Usili stoji za ocenéni.
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